Zarzadzenie nr 2/2025
Waéjta Gminy Wilkowice
z dnia 02.01.2025 r.
w sprawie ustalenia wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dzialan nast¢pczych

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U.
22024, poz. 572 z p67n. zm.) w zwiazku z art. 23 ust 1, 24 ust. 1 oraz art. 25 ust. 1 1 2 ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. 2024 poz. 928) zarzadzam, co

nastepuje:

§1
Po konsultacji z przedstawicielami os6b §wiadczacych prace, ustalam wewngtrzna procedure
dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dzialan nastgpczych, obwiazujgcg
w Urzedzie Gminy w Wilkowicach, w brzmieniu okreslonym w zalgczniku nr 1.

§2
1. Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom Urzedu Gminy Wilkowice.
2. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Petnomocnikowi ds. sygnalistow.
3. Pracownicy Urzedu zobowigzani sa do zapoznania si¢ z wewngtrzng procedurg
dokonywania zgloszen naruszeti prawa i podejmowania dziatah nastepczych oraz
podpisania o$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z jej przepisami.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci poprzez
wywieszenie na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy Wilkowice.
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Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia nr 2/2025
z dnia 02.01.2025 .

WEWNETRZNA PROCEDURA DOKONYWANIA ZGLOSZEN NARUSZEN
PRAWA I PODEJMOWANIA DZIAEAN NASTEPCZYCH

Rozdzial 1
Przepisy ogolne

§1

Procedura tworzona jest zgodnie z wymogami Rozdziatu 3 ustawy z dnia 14 czerwca 2024
r. 0 ochronie sygnalistéw i ma na celu prawidlows realizacj¢ wymogow ustawowych.
Ilekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzagd Gminy w Wilkowicach z siedzibg
ul. Wyzwolenia 25, 43-365 Wilkowice,

2) Procedurze — nalezy przez to rozumie¢ niniejsza wewngtrzng procedure
dokonywania zgloszen naruszen prawa oraz podejmowania dziataf nastepczych,

3) Pelnomocniku — rozumie si¢ przez to osob¢ pelniacg funkcje Petlnomocnika ds.
sygnalistow, ktdry jest pracownikiem Urzedu Gminy Wilkowice upowaznionym do
przyjmowania zglosze wewnetrznych,

4) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz.U. z 2024 r. poz. 928),

5) RODO - nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 1. w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U. UE.L. z 2016 . Nr 119,
str. 1 z pdzn. zm).

Ilekro¢ w Procedurze jest mowa o: dziataniu odwetowym, dziataniu nastgpczym,
informacji o naruszeniu prawa, informacji zwrotnej, kontekscie zwigzanym z praca, osobie
pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia, osobie ktorej dotyczy zgloszenie, osobie powigzanej
z sygnalista, ujawnieniu publicznym, organie publicznym, zgloszeniu wewngtrznym —
rozumie sie je w znaczeniu nadanym w art. 2 Ustawy.

Procedura jest elementem systemu kontroli, jej podstawowym celem jest zapobieganie
nieprawidlowosciom w Urzedzie oraz zwigkszenie efektywnosci monitorowania
przestrzegania prawa, wykrywania naruszei prawa i rozwigzywania spraw zwigzanych
z usunieciem skutkow naruszen prawa.

§2

Sygnalista jest osoba fizyczna, ktoéra zglasza lub ujawnia publicznie informacje
o0 naruszeniu prawa uzyskane w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym:

1) pracownik,

2) pracownik tymeczasowy,

3) osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie

umowy cywilnoprawnej,
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4) przedsigbiorca,

5) prokurent,

6) akcjonariusz lub wspdlnik,

7) czlonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajace]
osobowosci prawnej,

8) osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy,

9) stazysta,

10) wolontariusz,

11) praktykant,

2. Procedure stosuje si¢ takze do osoby fizycznej, o ktérej mowa w ust.1, w przypadku
zgloszenia lub ujawnienia publicznego informacji o naruszeniu prawa uzyskanej
w kontekscie zwiazanym z pracg przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ushug lub pelnienia funkcji
w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub juz po ich ustaniu.

§3

Przedmiotem zgloszenia wewnetrznego mogg byé dziatania lub zaniechania niezgodne
z prawem lub majace na celu obejscie prawa w zakresie:

1) korupcji,

2) zamoOwien publicznych,

3) ushug, produktow i rynkéw finansowych,

4) przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu,

5) bezpieczefistwa produktow i ich zgodnosci z wymogami,

6) bezpieczenstwa transportu,

7) ochrony $rodowiska,

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego,

9) bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz,

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat,

11) zdrowia publicznego,

12) ochrony konsumentow,

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych,

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,

15) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej,

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania 0s6b prawnych,

17) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela — wystgpujace w stosunkach
jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi
w pkt 1-16.
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Rozdzial 11
Role i odpowiedzialnos¢

§4

Za zapewnienie wdrozenia Procedury, w tym zapewnienie zasobow niezbgdnych do
realizacji zadan wynikajacych z Procedury odpowiada Wéjt Gminy Wilkowice.

W6jt Gminy Wilkowice nadaje w formie pisemnej, imienne upowaznienie
Pelnomocnikowi oraz innym pracownikom wykonujacym czynnosci w ramach Procedury
oraz odbiera od nich zobowigzania do zachowania tajemnicy w zakresie informacji
i danych osobowych, ktére uzyskaly w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszef
wewnetrznych, oraz podejmowania dzialan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy
lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty t¢ prace.

Osoba odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie zgloszen nieprawidtowosci oraz
sprawujaca catosciowy nadzér nad przyjmowaniem i rozpatrywaniem zgloszen
nieprawidtowodci jest Pelnomocnik.

. Wéjt Gminy Wilkowice moze upowazni¢ inng osobe do wykonywania czynnosci
powierzonych Pelnomocnikowi, w szczegodlnosci w sytuacji w ktorej zgloszenie dotyczy
Pelnomocnika, bezpodredniego przelozonego Pelnomocnika lub z innych powodéw nie
moze on wykonywaé swoich obowigzkow.

W przypadku gdy zgloszenie dotyczy Wojta Gminy Wilkowice jego zadania w ramach
postepowania wykonuje Zastgpca Wojta Gminy Wilkowice.

. Do obowiazkéw Pelnomocnika nalezy realizacja obowigzkéw wynikajacych z Procedury,
w szczegblnoscei:

1) przyjmowanie zgtoszen wewnetrznych,

2) potwierdzanie przyjecia zgloszenia wewngtrznego,

3) wstepna kwalifikacja i ocena zgloszenia wewngtrznego,

4) wzywanie osoby dokonujace]j zgloszenia do uzupeienia przekazanych informacji,
jesli powstajg watpliwosci co do prawidlowego ich zakwalifikowania,

5) spekienie obowiazku informacyjnego wobec sygnalisty,

6) prowadzenie rejestru zgloszen wewnetrznych,

7) podejmowanie dzialan nastepczych, wraz z Zespotem, o ktorym mowa w § 12 ust. 3,

8) udzielanie osobie dokonujacej zgloszenia informacji o podjetych dziataniach
nastepczych,

9) zapewnienie poufnosci sygnaliscie, osobie zwigzanej z sygnalista, osobie
pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz osobie wskazanej w zgloszeniu,

10) przechowywanie dokumentacji zwiazanej ze zgloszeniami wewngtrznymi w sposob
uniemozliwiajacy dostep 0s6b nieupowaznionych,

11) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych dzialan nastgpezych,

12) prowadzenie kampanii informacyjnych wsrod pracownikéw Urzedu zmierzajacych
do wutrwalenia pozytywnego postrzegania dziatai w zakresie zgloszen
nieprawidlowosci oraz propagowania postawy obywatelskiej odpowiedzialnoscei,

13) wnioskowanie do Wéjta Gminy Wilkowice o nadanie upowaznien, o ktérych mowa
w ust. 4,

14) odbidr oswiadczen o zapoznaniu si¢ pracownikéw z Procedura.
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Rozdzial 111
Przyjmowanie zgloszen wewnetrznych

§5

1. Zgloszenia wewnetrzne moga byé dokonywane ustnie lub pisemnie w nastepujacej formie:
1) pisemnej elektronicznej - za pomocg dedykowanej skrzynki mailowej —

2) ustnej - osobiscie podczas bezposredniego spotkania z Pelnomocnikiem —na wniosek
osoby, ktora chee dokonaé zgloszenia zewngtrznego.

3) pisemnej papierowej — listownie na adres: Urzad Gminy w Wilkowicach,
ul. Wyzwolenia 25, 43-365 Wilkowice, z dopiskiem na kopercie, np. ,,Zgtoszenie
naruszen prawa wewngtrznych — do rak wiasnych Pelnomocnika ds. sygnalistow”.

2. W przypadku wniosku, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2, Pelnomocnik ds. sygnalistow,
wyznacza osobie, ktéra chce dokonaé zgloszenia zewnetrznego, spotkanie nie pézniej niz
w ciagu 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. Spotkanie odbywa si¢ w biurze
Petnomocnika, przy zapewnieniu warunk6w gwarantujacych poufno$é rozmowy. W takim
przypadku za zgoda sygnalisty zgloszenie jest dokumentowane w formie protokolu
spotkania, odtwarzajacego dokladny przebieg tego spotkania. Sygnalista moze dokonac
sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania przez jego podpisanie.

3. Zgloszenia dokonywane za posrednictwem innych niz wskazane w ust. 1 kanatow
komunikacji nie daja gwarancji ochrony poufnosci przewidzianej w Ustawie.

§6

1. W celu zapewnienia jak najlepszej weryfikacji zgloszenia, zaleca si¢ aby zgloszenie
nieprawidlowosci w spos6b jasny i wyczerpujacy przedstawiato przedmiot zgloszenia
i zawierato w szczegdlnosci:
1) dane sygnalisty, tj. imi¢ i nazwisko, adres korespondencyjny lub adres poczty
elektronicznej i numer telefonu — wskazanie imienia i nazwiska jest obowigzkowe,
2) date oraz miegjsce zaistnienia nieprawidtowosci lub datg i miejsce pozyskania
informacji o nieprawidtowosci,
3) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwosé wystapienia
nieprawidlowosci oraz spos6b pozyskania informacji o nieprawidtowosci,
4) dane os6b, ktore dopuscily sie naruszenia prawa, tj. imi¢ i nazwisko, stanowisko,
miejsce pracy.
2. Zgloszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem
swiadkow.
3. Proponowany wzér Formularza zgloszenia wewngtrznego stanowi zatgcznik nr 1 do
Procedury.
4. W przypadku, gdy zgloszenie nie spetnia wymagan okreslonych w ust. 1, Petnomocnik
wzywa zglaszajacego do uzupelnienia zgloszenia, w wyznaczonym przez siebie terminie.
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Jezeli, mimo wezwania do uzupehienia informacji, zgtoszenie nie zostalo uzupetnione
i w dalszym ciggu nie jest mozliwe ustalenie czego ono dotyczy, Pelnomocnik moze
pozostawié je bez rozpoznania.

W zgloszeniu nie nalezy podawa¢ informacji, ktére w spos6b oczywisty nie majg znaczenia
dla zgtaszanej sprawy, w szczegdlnosci, jesli dotycza one szczeg6lnych kategorii danych
osobowych, o ktorych mowa w art. 9 ust. 2 RODO oraz danych dotyczacych wyrokow
skazujacych i czynéw zabronionych, o ktérych mowa w art. 10 RODO.

Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sa zbierane,
awrazie przypadkowego zebrania sg niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych
osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie maja one znaczenia dla
sprawy.

Jezeli zgloszenie, stanowi kolejne zgloszenie w tej samej sprawie, zostato juz wczesniej
rozpoznane i nie zawiera dodatkowych informacji ~ Pelnomocnik moze zdecydowad
0 pozostawieniu zgloszenia bez rozpoznania.

§7

Informacje o naruszeniach prawa zgloszone anonimowo sg rejestrowane w rejestrze
zgloszeni wewnetrznych i pozostajg bez rozpatrzenia. Petnomocnik powiadamia o takich
zgloszeniach Wojta Gminy Wilkowice, ktéry moze podjac dziatania wynikajace
z powszechnie obowiazujacych przepiséw prawa.

Materiaty i informacje przekazane w zgloszeniu anonimowym podlegajg zniszezeniu. Nie
dotyczy to przekazanych w ten sposob oryginatéw dokumentow urzedowych lub
osobistych, ktore podlegaja zwrotowi do ich wlasciciela, jezeli jest on mozliwy do

ustalenia.
§8

Petnomocnik ds. sygnalistow przesyta sygnaliScie potwierdzenie przyjecia zgloszenia
o naruszeniu prawa w formie pisemnej, w terminie nie dhuzszym niz 7 dni od dnia
dokonania zgloszenia. Pelnomocnik ds. sygnalistéw odstgpuje od wystania takiego
potwierdzenia, jezeli w przekazanym zgloszeniu nie podano adresu do kontaktu na ktdry

nalezy przekazaé potwierdzenie.
Potwierdzenie nastepuje w formie w jakiej zostalo dokonane zgloszenie, chyba sygnalista

poprosil o potwierdzenie w innej formie.
Ochrona sygnalisty oraz innych oséb wskazanych w zgloszeniu.
§9

Sygnalista podlega ochronie w zakresie danych osobowych (poufnosci 1 anonimowosci
danych) i w zakresie dzialan odwetowych od momentu dokonania zgloszenia lub

ujawnienia publicznego.
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2. Osoba, ktorej dotyczy zgloszenie, ma prawo do ochrony swojego dobrego imienia przez
caty okres postepowania wyjasniajacego przed Zespotem ds. dziata nastepczych, a jezeli
zarzuty sie nie potwierdza, takze po jego zakonczeniu.

3. Tozsamo$é sygnalisty (o ile nie wyrazil on wyraznej zgody na ujawnienie swoich danych)
oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, podlega ochronie przed upublicznieniem. Dane tych
0s0b moga zosta¢ ujawnione upowaznionym pracownikom Urzedu, o ile jest to niezbgdne
do wyjasnienia sprawy. W szczegolnosci dane te zostang ujawnione cztonkom Zespotu ds.
dziatan nastepczych.

4. Warunkiem objecia ochrong sygnalisty jest dziatanie w dobrej wierze, tj. posiadanie
uzasadnionych podstaw, by sadzi¢ ze informacja bgdgca przedmiotem zgloszenia lub
ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia lub
ujawnienia publicznego i ze stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.

5. Sygnalista podlega ochronie wytacznie w zakresie dokonanych zgloszen.

6. Sygnaliste nalezy kazdorazowo informowa¢ o okolicznosciach, w ktérych uj awnienie jego
tozsamosci stanie sie konieczne w razie postepowania sadowego, przygotowawczego lub
sgdowoadministracyjnego.

§ 10

1. Wojt Gminy Wilkowice zapewnia sygnaliScie ochrone przed mozliwymi dziataniami
odwetowymi.
2. Zapewniajac ochrone, o ktorej mowa w ust. 1, Wojt w szczeg6lnosci:
1) podejmuje dzialania gwarantujace poszanowanie zasady poufnosci i anonimowosci
danych, ochrone tozsamosci na kazdym etapie prowadzenia dziatan nastepczych, jak
i po ich zakonczeniu, z zastrzezeniem §9 ust. 6,
2) doprowadza do ukarania 0s6b, ktérym udowodnione zostato podejmowanie dziatan
odwetowych wzgledem sygnalisty,
3) monitoruje sytuacje kadrowa sygnalisty poprzez analiz¢ uzasadnienia wszelkich
wnioskéw przetozonych sygnalisty dotyczacych zmiany jego sytuacji prawnej
i faktycznej w ramach stosunku pracy,
4) zapewnia brak podejmowania dzialan odwetowych spowodowanych zgloszeniem
lub ujawnieniem publicznych, w stosunku do zleceniobiorcow i ustugodaweow.
3. Dziatania, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 obejmujg przede wszystkim:
1) ograniczenie dostepu do informacji wylgcznie dla oséb posiadajgcych pisemne
upowaznienie do wykonywania czynnosci w ramach Procedury,
2) zapewnienie poufnosci tozsamosci sygnaliscie oraz osobie wskazanej w zgtoszeniu.

§ 11

Przepisy § 9-10 stosuje sie odpowiednio do osoby pomagajgcej w dokonaniu zgloszenia oraz
osoby powiazanej z sygnalista, za wyjatkiem obowigzku wskazanego w §9 ust. 6.
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Rozdzial IV
Tryb postepowania ze zgloszeniami

§12

. Postepowaniec wyjasniajace prowadzone jest przez Pelnomocnika, zapewniajgcego

bezstronnosé, niezaleznosé, obiektywizm i kompetencje we wspotpracy z Zespotem ds.

dzialan nastgpczych.

. Do zakresu prowadzenia postepowania wyjasniajacego zalicza si¢ w szczegolnoscei

weryfikacje zgloszenia wewnetrznego i dalsza komunikacj¢ z sygnalista, w tym

wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotne;.

. Do podjecia dzialan nastepczych, Wojt Gminy Wilkowice na wniosek Pelnomocnika,

powoluje Zespot ds. dziatan nastepczych, ktéry powolywany jest do rozpatrzenia

konkretnego zgloszenia. Zespot sktada si¢ z osob posiadajacych specjalistyczna wiedzg

nabyta w trakcie pracy zawodowej lub w zwiazku z udzialem w szkoleniach na temat

ochrony sygnalistow.

. W skiad Zespotu ds. dziatan nastepczych wchodza:

1) Pelnomocnik jako przewodniczacy Zespotu, z zastrzezeniem § 4 ust. 4,

2) przedstawiciel Urzedu wskazany przez Wéjta Gminy Wilkowice,

3) przedstawiciel pracownikow,

4) inni upowaznieni przez Wéjta Gminy Wilkowice pracownicy Urzedu, jezeli ich
wiedza jest niezbgdna do podjecia dziatan nastepczych.

§13

Zespot ds. dziatan nastepczych dziata zgodnie z zasadami okreslonymi w Procedurze, oraz
z zasadami:
1) bezstronnosci,
2) poufnosci,
3) ukierunkowania na wszechstronne wyjasnienie stanu faktycznego oraz rozpatrzenie
zgloszenia.
Postepowanie prowadzone przez Zespét ma charakter poufny, a okolicznosci ustalone
w toku postepowania nie moga by¢ ujawniane.
Czlonkiem Zespotu nie moze byé:
1) sygnalista, ktory przekazal zgloszenie, bedace przedmiotem wyjasnienia,
2) osoba, ktérej dotyczy zgloszenie,
3) osoba bedgca bezposrednim podwiadnym lub przelozonym osoéb, o ktérych mowa
wpkt 112,
4) osoba powigzana z sygnalistg lub z osoba, ktorej dotyczy zgloszenie (w rozumieniu
przepiséw Ustawy).
5) osoba wykonujgca czynnosci lub zatatwiajaca sprawy, ktérych prawidtowos¢ bedzie
przedmiotem badania,
6) osoba, ktérej udzial w postepowaniu wzbudzatby uzasadnione watpliwosci co do jej
bezstronnosci z innych przyczyn.
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4.

5.

10.

11.

12.

13.

Zespot ds. dziatan nastgpczych zobowigzany jest do jak najszybszego podjgcia dziatan
nastepczych i wyjasnienia sprawy w terminie umozliwiajacym przekazanie informacji
zwrotnej sygnaliscie, zgodnie z ust. 15.
W trakcie prowadzenia postepowania wyjasniajacego czlonkowie Zespotu majg prawo:
1) dostepu do dokumentéw i danych jednostki w zakresie niezbgdnym do wyjasnienia
Sprawy,

2) uzyskiwania informacji od pracownikéw poszczeg6lnych komorek organizacyjnych,

3) uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasniefi od pracownikéw i zleceniobiorcow

jednostki,

4) dostepu do pomieszczen jednostki w celu dokonania wizji lokalnej lub

zabezpieczenia dowodow,

5) korzystania z pomocy Inspektora Danych Osobowych,

6) konsultowania, w niezbednym zakresie, uzyskanych informacji i danych z sygnalistg.
Zespol po podjeciu postgpowania wyjasniajgcego niezwlocznie przekazuje osobie, ktore;
dotyczy zgloszenie, lub §wiadkom, kiérzy sa wymienieni w zgloszeniu, informacje,
o ktorych mowa w art. 14 RODO, oraz o wszczetym postepowaniu, chyba ze istnieje
mozliwoé¢ odstapienia od tego obowigzku, zgodnie z postanowieniami art. 14 ust. 5
RODO.
Jezeli Zespot uzna, ze przedwezesne poinformowanie o przetwarzaniu danych osobowych
i prowadzonym postepowaniu osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, lub $wiadkoéw moze miec
istotne konsekwencje i uniemozliwi ustalenie naruszen prawa i ochrong sygnalisty, moze
podja¢ decyzje o opdznieniu przekazania informacji o przetwarzaniu danych osobowych
i prowadzonym postgpowaniu.
Osoba, ktérej dotyczy zgloszenie, oraz swiadkowie moga zosta¢ przestuchani w trakcie
prowadzenia postepowania wyjasniajacego, z ktérego sporzadza si¢ protokol. Po
zapoznaniu si¢ z jego trescia, wyzej wymienione osoby podpisuja go lub sktadajg wniosek
o jego uzupehienie badz sprostowanie.
W przypadku ztozenia wniosku o uzupelnienie lub sprostowanie protokotu z przestuchania
osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, lub swiadka, protokdt jest podpisywany po naniesieniu
uzupetnien lub sprostowar.
W przypadku nieuwzglednienia wniosku osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, lub $wiadka
o uzupelnienie badZ sprostowanie protokotu z przestuchania, wniosek ten zostaje
dotaczony do protokohu wraz z uzasadnieniem odmowy jego uwzglednienia.
Po wystuchaniu wyjasnieri osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, oraz po przeprowadzeniu
postepowania, w szczegdlnosci po wystuchaniu zeznan $wiadkow, Zespdt podejmuje
rozstrzygniecie co do zasadnosei przedtozonego zgloszenia, zwykla wigkszoscig glosow.
Czionkowie Zespotu, ktérzy nie zgadzaja si¢ z rozstrzygnieciem, moga zatgczy¢ do
protokotu koncowego swoje zdania odrgbne.
Osobie, ktorej dotyczy zgloszenie, Zespét zapewnia wglad do dokumentow
zgromadzonych w trakcie prowadzonego postgpowania wyjasniajacego (z wylaczeniem
zeznan $wiadk6w) po zanonimizowaniu danych osobowych.
Postepowanie moze zosta¢ zakonczone w nastgpujacy sposob:

1) uznaniem zgloszenia za zasadne,

2) uznaniem zgloszenia za bezzasadne,
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14.

15.

16.
17.

18.

3) umorzeniem postepowania wyjasniajacego W przypadku, gdy stalo si¢
bezprzedmiotowe.

Z prac Zespolu sporzadzany jest protoko! zawierajgcy rozstrzygnigcie wraz
z uzasadnieniem, a w przypadku uznania zgloszenia za zasadne wraz z rekomendacjami
dla Woéjta Gminy Wilkowice, ktéry po zanonimizowaniu danych osobowych
przekazywany jest osobie, ktorej dotyczy zgloszenie. Osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie,
potwierdza zapoznanie si¢ z protokotem koncowym wiasnorgecznym podpisem i data.
Pelnomocnik, zobowigzany jest przekazaé informacje zwrotng w terminie 3 miesiecy od
dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub — w przypadku nieprzekazania potwierdzenia,
o ktérym mowa w §8 ust. 1 — 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia
wewnetrznego, chyba ze sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na ktory nalezy
przekaza¢ wyzej wymieniong informacje.
Zespol przekazuje kopie protokotu Wojtowi Gminy Wilkowice.
Po zakoniczeniu postepowania, Pelnomocnik przechowuje dokumentacjg przez okres 3 lat
po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym nastgpilo zakoficzenie dzialan
nastepczych lub po zakoficzeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.
W przypadku, o ktérym mowa w ust. 17 dane osobowe oraz dokumenty zwigzane ze
zgloszeniem podlegajg zniszczeniu po uplywie okresu przechowywania, chyba ze stanowig
one cze$¢ akt postepowan przygotowawczych lub spraw sadowych, lub sadowo-
administracyjnych. Z czynnosci zniszczenia sporzadzany jest protokét zawierajgcy m.in.
informacje o dacie czynnosci, nr zgloszenia z rejestru zgloszen wewnetrznych, ilosci kart
podlegajacych zniszczeniu.

§14

W razie uznania zgloszenia za zasadne, Wojt Gminy Wilkowice, na podstawie
rekomendacji Zespotu ds. dziatan nastepczych, niezwlocznie podejmuje dzialania
zmierzajacego do wyeliminowania stwierdzonych nieprawidlowosci i ich przyczyn oraz
zapobiegajace ponownemu wystgpieniu naruszen prawa.

W przypadku stwierdzenia naruszenia prawa, Wojt Gminy Wilkowice moze zastosowac
wobec osoby, ktéra naruszyla prawo, kar¢ porzadkowa albo podjaé¢ inne dziatania
przewidziane w powszechnie obowigzujacych przepisach prawa.

Rozdzial V

Informacje na temat dokonywania zgloszen zewnetrznych do Rzecznika Praw Obywatelskich
albo organéw publicznych oraz — w stosownych przypadkach — do instytucji, organéw lub

jednostek organizacyjnych Unii Europejskie;j.
§15

Sygnalista moze dokonaé zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia

wewnetrznego.
Podmiotem wihasciwym do dokonania zgloszenia zewngtrznego jest Rzecznik Praw

Obywatelskich albo organ publiczny.
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3. W stosownych przypadkach — zgloszenia zewngtrznego mozna dokona¢ réwniez do
instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej.

4. Zgloszenia zewnetrznego mozna dokonaé za posrednictwem korespondencji listownej na
adres wlasciwego organu badz w dowolny inny sposob przewidziany w procedurze
zgloszenia zewnetrznego wlasciwego organu.

5. W przypadku dokonania zgloszenia do Rzecznika Praw Obywatelskich, ten niezwiocznie,
nie pozniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia dokonania zgloszenia, przekazuje
zgloszenie do organu publicznego whasciwego do podjgcia dziatan nastgpezych.

6. O sposobie zatatwienia sprawy i podjetych dziataniach nastgpczych, wiasciwy organ
poinformuje sygnaliste w sposob i trybie ujetym w procedurze zgloszen zewngtrznych tego
podmiotu.

7. Na zadanie sygnalisty organ publiczny wiasciwy do podjecia dziatan nastgpczych wydaje
nie pézniej niz w terminie miesigea od dnia otrzymania zadania zaswiadczenie, w ktorym
potwierdza, ze sygnalista podlega ochronie okreslonej w ustawie o ochronie sygnalistow.

§16

1. Kazdy pracownik Urzedu ma obowiazek zapoznania si¢ z Procedurg i zlozenia
o$wiadczenia w tym zakresie. O§wiadczenie to dotacza si¢ do akt osobowych pracownika.

2. Zobowiazuje si¢ inspektora ds. kadr do zapoznawania nowych pracownikow
z postanowieniami Procedury. Przepis ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio.

§17

W sprawach nieuregulowanych Procedura zastosowanie majg odpowiednie przepisy ustawy
z dnia 14 czerweca 2024 r. o ochronie sygnalistow, Kodeksu postgpowania administracyjnego
oraz Ogoélnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych.
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